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EVA CONCEDER ADIANTAMENTO

PJER

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.
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1 CAMPO DE APLICACAO, OBJETIVO E VIGENCIA @

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica a Divisdao de Gestao Financeira, da Secretaria-Geral de

Planejamento, Coordenacdo e Finangas (SGPCF/DIGEF), tendo como objetivo estabelecer critérios

e procedimentos para concessao de adiantamento no ambito do Poder Judicidrio, passando a

vigorar a partir de 17/01/2025.

DEFINIgﬁES%

Os termos técnicos desse documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.

RererENciAs ILEL

Lei Federal n® 4.320, de 17/03/1964 — Institui normas gerais de Direito Financeiro para
Elaboracdo e Controle dos Orcamentos e Balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e

Distrito Federal; https://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/111868

Lei n2 287/79, de 04/12/1979 — Aprova o Cddigo de Administracdo Financeira e Contabilidade
Piblica do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

https://wwwa3.tjrj.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/101847

Decreto Estadual n? 3.147/80, de 28/04/1980 - Regulamenta o Capitulo 1V do Titulo V do

Codigo de Administracdo Financeira e Contabilidade Publica, aprovado pela Lei n? 287, de

04/12/79, que dispde sobre a concessio, a aplicacdo e a comprovacdo dos adiantamentos e

da outras providéncias; https://wwws3.tjrj.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/95361

Deliberacdo n2 198/1996 do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro — TCE;

https://wwwa3.tjrj.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/93601

Ato Normativo TJ n? 27 de 13/12/2021 - Consolidam e disciplinam as normas e

procedimentos gerais de concessao, aplicacdo e prestacdo de contas de adiantamento, no
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ambito do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro;

https://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/288324

e Ato Normativo Conjunto TJ/CGJ n2 1, de 24/04/2002 - Concede a cada Comarca e NURCs um
adiantamento por quadrimestre para despesas de pronto pagamento e dd outras

providéncias; https://www3.tjri.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/128539

e Ato Executivo TJ n 2 141/2018 - Disp&e sobre o dever de cumprimento da Deliberacdo TCE-RJ
n? 281/17 no Aambito do Poder Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro;

https://www3.tjrj.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/210204

e Resolucdo n? 135/2011, do Conselho Nacional de Justica. Dispde sobre a uniformizagdo de
normas relativas ao procedimento administrativo disciplinar aplicdvel aos magistrados, acerca
do rito e das penalidades, e da outras providéncias;

https://wwwa3.tjrj.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/130418

e Ato Normativo n? 49/2024 — Altera o Inciso | do artigo 42 do Ato Normativo n2 27/2021;

https://wwwa3.tjrj.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/311954

e Artigo 95, da lei ne 14.133/2021; https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ Ato2019-

2022/2021/Lei/L14133.htm

e Ato Executivo n® 157/2024 (Dispde sobre a Delegacdo e competéncia);

https://wwwa3.tjrj.jus.br/sophia_web/acervo/detalhe/307119

4 RESPONSABILIDADES GERAIS ==

FUNGAO RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento

Financeiro da Secretaria-Geral ) o
] e Autorizar abertura de conta corrente para depdsito do
de Planejamento, ] )
. ) adiantamento concedido.
Coordenacdo e  Finangas

(SGPCF/DEFIN)
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FUNGAO RESPONSABILIDADE

e Elaborar autorizacdo para abertura de conta, dirigida a

Diretora da Divisdo de Gestao
Financeira da Secretaria-Geral instituicao bancaria;

de Planejamento, | ® elaborar informacdao encaminhando a SGPCF;
Coordenacdo e  Finangas

(SGPCF/DIGEF)

e elaborar informagao de acordo com competéncias estabelecidas
pela resolucdo n? 135/2011, do CNJ.

Servico de Andlise e
Recuperacdo de Recursos da| ® Lancar no sistema GRP_os dados do processo e do responsavel

Secretaria-Geral de pelo adiantamento;

Planejamento, Coordenagdo e | ¢ contatar o responsével para retirada da autorizaco.

Financas (SGPCF/SEARR)

5 CONSIDERACOES GERAIS

5.1 Pormenores do processo de trabalho estao descritos no Plano de Atividade Detalhada.

6  GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA * BJ

6.1 Asinformacdes deste processo de trabalho sdo geridas e mantidas em seu arquivo corrente, de

acordo com a tabela de gestdo da informag¢ao documentada apresentada a seguir:

RETENCAO
(ARQUIVO

= cODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- ~ CORRENTE - o

IDENTIFICAGCAO ccp* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)

Copia da Autorizagdo - T

expedida para | 0-6-2-2j DIGEF Irrestrito Pafta_ Ndmero Condl?oes 1lano Eliminagdo
eletronica apropriadas na UO

abertura de conta

RAD-SGPCF-062 Rev.15 Pagina3 de 6


https://www.tjrj.jus.br/intrav2/siga/siga/documentacao-dos-sistemas-de-gestao-o-plano-de-atividade-detalhada-pad/sgpcf/defin

CONCEDER ADIANTAMENTO

Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracdo.
Notas:
a) Eliminagdo na UO - procedimento — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
b) SGADM/DEGEA — procedimentos - Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do
Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.
c) Osdados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢do e
o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacdo-SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranca Dados.
are . . o
= Base Normativa: Ato Executivo n2 2.950/2003
Proposto por: Diretora da Divisdo de Gestdo Financeira (DIGEF)

Diretor do Departamento Financeiro da Secretaria-Geral de Planejamento,

A d :
provado por Coordenagio e Finangas (SGPCF/DEFIN)

o M
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7

=
FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO ﬁ

7.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CONCEDER NUMERARIOS NA FORMA DE ADIANTAMENTO

CONCEDER NUMERARIOS NA FORMA DE ADIANTAMENTO

Verificar no GRP se
existe alguma restrigao
legal que impega a

solicitagdo de
adiantamento

Receber processo das Solicitar
UQ, com a solicitagio informagdes ao
DECON

de adiantamento

DIGEF

Sendo magistrado a
autoridade requisitante

servidores

Sendo autoridade requisitante

 EEEE—
Encaminhar o processo ao
Orgéo Especial, indagando
se a autoridade
reguisitante esta
respondendo a processo
administrativo disciplinar
—

Solicitar informacoes a
Divisao de Cadastro de
servidores do
Departamento de Ad. de
Pessoas

SGPES/DICAD

Ha
impedimento?

Devalver pracesso a UQ

Langar no sistema GRP
os dados pertinentes a
concessdo, estando o
responsavel apto ao
recebimento

Elaborar informagao, e
enviar a Assessoria de
Planejamento e
Qrcamenta

Encaminhar o =
processo ao DEFIN \Q_j
1
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7.1.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO - CONCEDER NUMERARIOS NA FORMA DE ADIANTAMENTO (CONTINUAGAO)

CONCEDER NUMERARIOS NA FORMA DE
ADIANTAMENTO
DIGEP

Receber do Gabinete
da SGPCF, processo

autorizado

(©®)
©
Casos em que solicitante
ndio passui conta aberta

Elaborar minuta de
autorizagao em trés
vias

Encaminhar ao DEFIN

1

Receber do DEFIN
autorizagao assinada

Encaminhar e-mail
com autorizagio de
abertura de conta ao
respansavel

Receber do responsavel o
numero da conta carrente
@ agéncia na qual sera
depositado o cheque de
adiantamento

Anexar ao processo, via da
autorizagao e arquivar uma
copia em pasta eletronica

Encaminhar o processo
& Divisdo de
Lancamento da
Despesa e Fenémenos
Econémicos para
emitir NAD

SGPCF/DILAF

Lanca no SIGFIS as

informagaes do processo .

de Adiantamento
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